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Programma per la gestione delle presenze di un Istituto del 
CNR 
Guida per l'amministratore 
Pasquale Lazzareschi 
Consiglio Nazionale delle Ricerche 
Istituto di Informatica e Telematica 
Via Moruzzi 1 
Pisa 
 
Introduzione 
Questo programma semplifica la rilevazione e la gestione delle presenze del personale 
di un Istituto del CNR. Le timbrature di ingresso/uscita possono essere fatte da una 
postazione fissa o da un browser web. La gestione amministrativa (di solito fatta 
dall'ufficio del personale) viene realizzata attraverso una interfaccia web e permette le 
funzioni amministrative come: gestione ferie, malattia, missioni, straordinari, attestati 
di presenza, ecc. Inoltre, le singole persone possono vedere la loro situazione:  
presenze, ferie, ecc. e, se autorizzate dall'amministratore, auto certificare la presenza.  
Caratteristiche 
Il programma può essere considerato logicamente diviso in tre parti: 
1. Rilevazione delle presenze 
è la parte che si occupa della registrazione delle timbrature di ingresso/uscita del 
personale. Le timbrature possono essere fatte da una postazione fissa con una 
interfaccia grafica (pc dedicato), e anche da qualunque macchina collegata in rete 
con una interfaccia web. La possibilità di timbratura via web deve essere 
autorizzata dall'amministratore che può autorizzarla per tutti o solo per alcune 
persone e solo da certi indirizzi di rete. Le timbrature sono registrate in un 
database. 
2. Gestione amministrativa delle presenze 
la gestione viene fatta con una interfaccia web solo da utenti autorizzati 
(tipicamente ufficio del personale).  L'accesso è controllato da user id e password 
(possono essere definiti più user id  amministratori). Le funzionalità disponibili 
sono: 
• Vedere la situazione delle presenze (timbrature, assenze) mensili per ogni 
persona. Sono riportati anche il tempo di lavoro giornaliero e l'eventuale 
eccesso o difetto rispetto all'orario di lavoro. L'eventuale tempo di lavoro in 
eccesso o difetto viene accumulato ed evidenziato ed è disponibile per 
eventuali recuperi 
• Inserire e/o modificate le timbrature di ingresso/uscita e i codici di assenza 
• Accettare le autocertificazioni del personale 
• Vedere la situazione delle assenze di tutto per personale 
• Vedere la situazione delle ferie e permessi di tutto il personale 
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• Inserire ore di straordinario o altre competenze 
• Trasmettere automaticamente agli uffici del CNR centrale i dati per gli 
attestati di presenza. 
• Definire e/o modificare i dati del personale dell'Istituto 
• Definire uno o più orari di lavoro. Ogni orario di lavoro può anche 
prevedere un orario diverso per ogni giorno della settimana. Uno degli orari 
di lavoro deve essere definito come default e sarà usato per quelle persone 
che non hanno un esplicito orario di lavoro. 
• Ad ogni persona può essere associato un particolare orario di lavoro per un 
certo periodo di tempo. Per le persone che non hanno un orario di lavoro 
associato viene usato l'orario definito come default. 
• Le persone possono essere definite presenti per default (per l'orario di 
lavoro auto certificato), in questo caso la persona viene considerata 
presente per il tempo definito dal suo orario di lavoro (in assenza di 
timbrature o codici di assenza). 
• Ad ogni persona può essere associato un particolare tipo di ferie per un 
certo periodo di tempo (tipicamente i neo assunti hanno meno giorni di 
ferie) 
• Le persone possono essere autorizzate a fare le timbrature di ingresso/uscita 
via web. Questa funzionalità deve essere autorizzata dei parametri generali 
del programma 
• Definire uno o più tipi di ferie. Per esempio 28 giorni più 4 di permessi e 26 
più 4 per i neo assunti. 
• Definire e/o modificare i codici di assenza possibile 
• Definire e/o modificare i codici competenze possibili 
• Possibilità di inizializzare le assenze. Funzione utile alla prima 
installazione del programma o in caso di trasferimento di personale da altri 
istituti per definire le assenze fatte in precedenza e permette un calcolo 
corretto delle assenze e dei residui ferie 
• Possibilità di eseguire un backup dal database sulla macchina 
dell'amministratore che usa l'interfaccia web 
• Possibilità di personalizzare le funzionalità del programma tramite una 
serie di parametri 
3. Gestione personale delle presenze 
Ogni persona può vedere la propria situazione delle presenze, delle ferie, ecc. 
tramite una interfaccia web simile a quella amministrativa. L'accesso è controllato 
da password.  
Se autorizzato, ogni persona può effettuare le timbrature i ingresso/uscita via web e 
anche auto certificare la propria presenza. Le autocertificazioni devono essere 
accettate dall'amministratore per essere considerate nel calcolo delle presenze. 
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Rilevazione delle presenze 
La rilevazione delle presenze può avvenire da una postazione fissa o anche da una 
interfaccia web. Le due possibilità possono essere usate contemporaneamente. 
Rilevazione da postazione fissa 
Una postazione: video, tastiera e mouse deve essere dedicata a questa funzione (di 
solito lo stesso pc dove è installato il programma, il database e il server web). 
L'interfaccia è di tipo grafico e si presenta come nella figura seguente: 
 
 
 
Nella colonna di sinistra è riportato l'elenco del personale. Per effettuare una 
timbratura selezionare, con il mouse o la tastiera, un nome. Dopo la selezione del 
nome viene richiesta la password (figura seguente). 
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Da notare la scritta “Fare la timbratura entro xx secondi”, normalmente ci sono 40 
secondi per scrivere la password. Quando il tempo è scaduto lo schermo torna nella 
situazione iniziale. 
Dopo l'inserimento della password sono presentate le timbrature già fatte e la 
possibilità di eseguirne una nuova (vedi figura seguente) 
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Nell'esempio in figura si vede che nel giorno 9 gennaio erano già state fatte tre 
timbrature. Chiaramente le timbrature già fatte  non sono selezionabili.  
In questo esempio  viene preselezionata, come timbratura da da fare, la 2o uscita 
(timbratura successiva all'ultima fatta).  
Se non va bene, il tipo di timbratura preselezionato, se ne può scegliere un altro (in 
questo esempio 3o entrata).  
Il numero di timbrature possibili presentate sulle schermo sono inizialmente 4 (1o 
entrata, 1o uscita, 2o entrata, 2o uscita) successivamente sono presentate sempre 2 
timbrature in più all'ultima fatta (non esiste un limite al numero di timbrature di 
ingresso/uscita che possono essere fatte in un giorno).  
Se viene selezionata la casella entrata/uscita di servizio, la timbratura non viene 
considerate per il calcolo del tempo di presenza al lavoro. 
La timbratura viene fatta facendo click con il mouse sul tasto “2 Uscita” o con il tasto 
invio dalla tastiera (la dicitura sul tasto dipende dal tipo di timbratura:   1o entrata, 1o 
uscita, 2o entrata, 2o uscita, ecc). 
Sullo schermo compare anche un tasto “Cambio password” per cambiare la password. 
Una timbratura può essere annullata nei successivi 5 minuti. In questo case, dopo la 
richiesta della password lo schermo si presenta come nella figura seguente: 
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Rilevazione via web 
le timbrature di ingresso/uscita via web deve essere 
browser alla interfaccia che ogni persona può usare per 
La possibilità di effettuare 
abilitata dall'amministratore. 
Per l'utilizzo accedere con un 
vedere il proprio orario, l'URL da usare dipende dall'installazione (di solito del tipo 
http://hostname/orario). 
Dal menù di sinistra selezionare “Timbratura via web” (la scritta “Timbratura via 
 postazione fissa ed è mostrata nella 
web” compare solo se la funzione è abilitata). 
La pagina per la timbratura è simile a quella da
figura seguente: 
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Gestione amministrativa delle presenze 
Lo URL a cui La gestione amministrative viene fatta con una interfaccia web. 
collegarsi è definito in fase di installazione (di solito del tipo 
http://hostname/presenze). 
Per l'utilizzo di questa interfaccia è necessario avere  cookies JavaScript abilitati nel 
ne fatto tramite user id e password. In fase di installazione 
ssword con una pagina del tipo: 
browser che si sta usando. 
Il controllo dell'accesso vie
viene definito un user id per un amministratore. Altri amministratori possono essere 
definiti con la funzione “Gest. Amministratori”. 
Al primo collegamento viene chiesto lo user e pa
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Se lo user e password sono giusti la pagina successiva è del tipo mostrato nella figura 
seguente:
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Tutte le pagine di amministrazione iniziano in modo simile, con riga di menù e tasti. 
Iniziando da sinistra i vari menù sono: 
• Un menù a tendina da cui possono essere selezionate le varie funzioni. La funzione 
default è “Situazione mensile” 
• Un menù a tendina da cui si può selezionare l'anno 
• Un menù a tendina da cui su può selezionare il mese (questo menù compare solo 
per alcune funzioni) 
• Un menù a tendina da cui si può selezionare il nome di una persona (questo menù 
compare solo per alcune funzioni) 
• Un tasto “Vai” che serve solo per alcuni vecchi browser che hanno problemi con il 
JavaScript. 
• Un tasto “aiuto” che permette di avere un breve spiegazione in linea. 
• Un tasto “Logoff” per scollegarsi. Usare sempre il “Logoff” quando si finisce di 
lavorare. 
Per alcune funzioni che richiedono un certo tempo di elaborazione compare al posto 
del tasto “Vai” la scritta “Premere ---->” e un tasto “invio”. In questo caso è 
necessario fare click su “invio” per attivare la funzione. 
Funzioni disponibili 
Le varie funzioni selezionabili dal menù a tendina di sinistra sono: 
• Situazione mensile 
• Presenza giornaliera 
• Stampa cartellino 
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• Assenze 
• Ferie permessi 
• Riepilogo mensile 
• Riepilogo ore 
• Straordinari e competenze 
• Timbrature mancanti 
• Attestati Presenza 
• Cambio password 
• Gestione Personale 
• Gestione orari 
• Gestione tipi ferie 
• Codici di Assenza 
• Codici competenze 
• Gest. Amministratori 
• Inizializ. Assenze e tempi 
• Backup DataBase 
• Parametri configurazione 
• Informazioni 
Di seguito sono descritte in dettaglio le varie funzioni. 
 
Situazione mensile 
Permette di vedere e eventualmente modificare la situazione delle presenze di una 
persona in un certo mese. Una volta selezionata la funzione, l'anno, il mese e il nome 
della persona la pagina è del tipo: 
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Sopra la tabella sono presenti una o due righe di totali: 
La prima riga è un totale dall'inizio dell'anno, dei giorni di riposo compensativo fatti, 
delle ore di straordinario pagate e il residuo delle ore di lavoro fatte in più o in meno 
alla fine del mese.  
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Il residuo ore è quello che rimane del tempo di lavoro fatto in più, dall'inizio dell'anno 
alla fine del mese, dopo aver tolto i riposi compensativi goduti e le ore di straordinario 
pagate.  
Per i mesi dell'anno in cui possono essere usati i residui dell'anno precedente 
(definibile con la funzione “Parametri”, normalmente sono i primi 3 mesi dell'anno) è 
presente una seconda riga che riporta i dati relativi all'anno precedente. Il "Totale 
residuo ore" è la somma di quello che è rimasto del residuo dell'anno precedente con 
il residuo dell'anno in corso.   
Il significato delle colonne della tabella è: 
Buono mensa 
Questa colonna compare solo se il parametro “Nella situazione mensile deve 
essere mostrata la colonna relativa ai buoni mensa” è definito “si” (vedi 
funzione “Parametri configurazione”) 
Nella colonna c'è scritto "no" per i giorni in cui non spetta il buono mensa 
(secondo i criteri stabiliti dal tipo di orario. 
Giorno 
Giorno del mese.  
I festivi sono evidenziati in rosso.  
Il giorno corrente è evidenziato in giallo.  
I giorni precedenti o successivi all'inizio e fine del rapporto di lavoro sono 
indicati in grigio. 
Un click in questo campo mostra, in una nuova finestra, tutte le timbrature 
effettive fatte nel giorno (senza, per esempio, gli aggiustamenti 
dell'intervallo pranzo), inoltre sono mostrate la storia delle modifiche fatte 
alle timbrature o codici di assenza, le autocertificazioni ed eventuali note 
definite per quel giorno. 
Cod. Ass 
Codice di assenza per quel giorno. Questo campo è click abile per inserire o 
togliere codici di assenza.  Se sono presenti autocertificazioni, queste sono 
riportate in basso tra parentesi 
1 Entrata, 1 Uscita, 2 Entrata, 2Uscita ... 
Sono le ore i minuti della prima entrata, prima uscita, seconda entrata, 
seconda uscita ... del giorno. Questo campo è click abile per inserire o 
modificare o togliere timbrature di ingressi/uscita.  Se sono presenti 
autocertificazioni, queste sono riportate in basso tra parentesi (nelle figura 
precedente al giorno 26).  Se le autocertificazioni sono uguali alla timbratura 
effettiva non sono riportate. 
Tempo  
Tempo di presenza al lavoro nel giorno. 
Diff. 
Differenza tra il tempo di presenza al lavoro e quello previsto dal tipo di 
orario.  
Prog. 
Progressivo delle differenze tra il tempo di presenza al lavoro e quello 
previsto dall'orario di lavoro. Per ogni giorno è il totale del tempo di lavoro 
fatto in più o in meno da inizio mese. 
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Tipo Orario 
Nome del tipo di orario in vigore per quel giorno e quella persona. Facendo 
click su questo campo si apre una finestra che mostra l'orario di lavoro 
definito per quel giorno.  
Dopo la tabella sono riportati alcuni totali: numero di giorni di lavoro in sede e il 
numero dei buoni mensa da restituire.  
Nelle note sono riportati il significato dei vari codici che possono comparire accanto 
agli orari.  
In una tabella è riportato il riepilogo delle ore di lavoro in eccesso/difetto da inizio 
anno. 
Infine sono riportati il significato dei codici di assenza usati nel mese. 
 
Modifica/inserimento delle timbrature di ingresso/uscita 
La modifica alle timbrature può essere fatta su tutto il mese (vedi sotto) oppure giorno 
per giorno.  
Facendo click, nella situazione mensile, su una delle caselle corrispondenti alle 
entrata o uscite (colonne 1 Entrata, 1 Uscita, 2 Entrata, 2Uscita ...) si possono inserire 
o modificare gli orari di ingresso/uscita.  
Viene aperta una nuova finestra. Se per quel giorno non sono presenti 
autocertificazioni la nuova finestra ha il formato: 
 
Se sono presenti autocertificazioni, la finestra ha il seguente formato: 
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Se erano presenti delle timbrature le caselle contengono già i valori precedenti. Le ore 
degli ingressi/uscite di servizio sono mostrate con segno – (meno) 
Gli orari da inserire o modificare vanno scritti nella casella desiderata nel formato 
HHMM o HH:MM (per esempio: 9:10  o 0910). 
Una entrata o uscita di servizio deve essere inserita con il segno – (esempio -1030). 
Un segno + (esempio +1030) indica un inserimento fatto dall'amministratore. In 
questi casi se il parametro: "Nel caso di entrate/uscite inserite dall'amministratore 
perché dimenticate il tempo di lavoro deve essere livellato a quello default" è definito 
"si" il tempo di lavoro di questo giorno, viene ridotto a quello default se superiore. 
Nel campo note può essere inserita qualunque informazione. 
Eventuali autocertificazioni sono scritte sotto la rispettiva casella di input. Le 
autocertificazioni possono essere pensate come una comunicazione all'amministratore 
e non sono considerate per il calcolo delle presenze. L'amministratore può accettarle  
scrivendo il loro valore nella rispettiva casella o con un click sul link “Accetta 
autocertificazioni” sono inserite automaticamente nelle rispettive caselle. 
Modifica/inserimento dei codici di assenza 
Nella situazione mensile facendo click su una delle caselle corrispondenti alla colonna 
“Cod. Ass” si possono inserire o modificare i codici di assenza.  
Viene aperta una nuova finestra del tipo: 
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Un codice di assenza può essere inserito direttamente nella casella o essere 
selezionato dal menù a tendina. Nel menù a tendina i codici di assenza possono essere 
presentati in ordine di utilizzo o alfabetico dipende dalla personalizzazione (vedi 
funzione “Parametri.configurazione”). 
Si può inserire un codice di assenza per più giorni consecutivi impostando una data 
nel campo “e i giorni successivi fino al”. 
Se è presente una autocertificazione, questa viene riportata sopra la casella di input 
(come nell'esempio precedente). L'amministratore può accettare l'autocertificazione 
scrivendone il valore nella casella di input o  un click su “Accetta” ne trasferisce 
automaticamente il valore nella casella di input. 
Nel caso di ferie viene normalmente fatto il controllo se esistono abbastanza giorni di 
ferie maturati. In caso di necessità fare click nella casella per disabilitare il controllo. 
Per alcune assenze: ferie, permessi e recuperi ne viene sempre controllata la 
disponibilità. 
Nel campo note può essere inserita qualunque informazione per uso proprio o come 
comunicazione alla persona. 
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 Modifica/inserimento dei codici di assenza e delle timbrature di 
ingresso/uscita su tutto il mese 
Quando si deve inserire o modificare dati per più di un giorno può essere utile usare 
questa possibilità che consente di inserire o modificare i codici di assenza e gli orari 
, per tutti i giorni del mese in una unica finestra. 
A questa funzione si accede, dalla situazione mensile, con un click sul link “Modifica 
mese”. 
La nuova finestra ha il formato: 
di ingresso/uscita, di una persona
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La finestra è simile alla situazione mensile, ma con i campi corrispondenti ai codici di 
assenza e alle entrate/uscite modificabili. 
Eventuali autocertificazioni sono scritte sotto la corrispondente casella di input. 
Le autocertificazioni possono essere tutte accettate in blocco con un click sul tasto 
“Accetta tutte le autocertificazioni”. 
18  
 Presenza giornaliera 
Permette di vedere la situazione delle presenze di tutto il personale in un certo giorno. 
Una volta selezionata la funzione, l'anno, il mese e il giorno la pagine è del tipo: 
 
Per ogni persona sono riportate le timbrature fatte, il tempo di presenza al lavoro e gli 
eventuali codici di assenza. 
Se la presenza  giornaliera si riferisce al giorno corrente, le persone presenti al 
momento in cui si esegue questa funzione sono evidenziate in verde. 
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 Stampa cartellino 
Questa funzione permette di stampare la situazione delle presenze mensili di tutto o 
parte del personale, una persona per pagina. Le pagine stampate sono uguali a quelle 
visualizzate con la funzione “Situazione mensile”. 
Viene chiesto (figura seguente) di selezionare la stampante e eventualmente i nomi 
delle persone. 
 
Per funzionare è necessario che le stampanti siano definite e configurate sul sistema 
operativo della macchina dove risiede il programma delle presenze. 
Le stampanti selezionabili dal menù a tendina sono quelli definite nel sistema 
operativo. 
 
Assenze 
Questa funzione permette di vedere le assenze fatte da tutto il personale in un mese o 
in tutto un anno. Per avere le assenze di tutto l'anno selezionare “tutti i mesi”.  
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Nella figura seguente è mostrato un esempio: 
 
I titoli delle colonne sono i codici di assenza, La colonna “NG” rappresenta le assenze 
non giustificate. 
I numeri nelle caselle sono i giorni di assenza. Facendo click sul numero si apre una 
finestra che mostra in quali giorni sono state fatte quelle assenze. 
 
Ferie Permessi 
Questa funzione mostra i giorni di ferie fatti e i residui relativi all'anno selezionato e a 
quello precedente. 
21  
La pagina ha il formato mostrato nella figura seguente: 
 
Facendo click su un numero dei giorni di ferie o permessi fatti si apre una finestra che 
mostra in quali giorni sono state fatte quelle ferie/permessi. 
Il calcolo dei residui viene fatto considerando la data di inizio e/o fine lavoro e tipo di 
ferie associato a ogni persona, vedi la funzione “Gestione tipi ferie”. 
Per i residui sono mostrati il totale e quelli maturati fino al giorno corrente. Il numero 
di giorni di ferie e permesso maturati viene mostrata solo per l'anno corrente.
22  
Riepilogo mensile 
Permette di ottenere una tabella che mostra, per un certo mese o tutto l'anno, e per 
tutto il personale, un riepilogo dei giorni di lavoro fatti, delle ore di lavoro e delle 
assenze. La figura seguente mostra un esempio. 
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Riepilogo ore 
Permette di vedere, per una persona e per ogni mese di un anno,  il numero di ore di 
lavoro fatte in eccesso, i giorni di riposo compensativo fatti, gli straordinari e i residui 
delle ore di lavoro fatte in eccesso una volta tolte le ore di straordinario e riposi 
compensativi..  
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La pagina ha il formato mostrato nella figura seguente. 
 
La colonna “Ore Aggiuntive” indica le ore corrispondenti al codice di assenza OA1 ... 
OA7 che rappresentano ore fatte all'esterno da recuperare. 
 
Straordinari e competenze 
Questa funzione permette di vedere le ore di lavoro fatte in eccesso, i giorni di riposo 
compensativo fatti e le ore di straordinario pagate. Inoltre è possibile inserire ore di 
straordinario da pagare o altre competenze. 
Dalla funzione “Parametri configurazione” è possibile definire le qualifiche che non 
hanno diritto allo straordinario e quindi le persone con queste qualifiche non saranno 
mostrate. 
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Selezionando un mese, la pagina si presenta come nella figura seguente: 
 
Una riga sopra la tabella riporta il totale di ore di straordinario pagate nel mese, il 
monte di ore annuo a disposizione e il residuo.  
Il numero del monte ore annuo è click abile per modificarlo. Una nuova finestra 
permette la gestione del monte ore. La gestione è incrementale nell'anno: ogni 
inserimento viene sommato ai precedenti (per diminuire il monte ore inserire un 
valore negativo).  
I numeri della colonna “Ore di Straord. Pagate” sono click abili per inserire o 
modificare il numero di ore di straordinario da pagare. Una nuova finestra (figura 
seguente) permette di inserire o modificare il valore.  
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Se invece di selezionare un singolo mese si seleziona “tutti i mesi” si ottiene una 
tabella riassuntiva che riporta per ogni mese: le ore di lavoro fatte in eccesso, i riposi 
compensativi e le ore di straordinario. La figura seguente è un esempio parziale. 
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Il tasto “Altre” accede ad una pagina che permette l'inserimento di altre competenze. 
La pagina ha il seguente formato. 
 
28  
 Timbrature mancanti 
Questa funzione permette di controllare automaticamente i giorni di un mese in cui 
mancano timbrature o codici di assenza. 
La pagina ha il formato: 
 
Sono riporrete solo le persone che hanno almeno un giorno in cui mancano le 
timbrature o un codice di assenza. 
Un click sui numeri dei giorni o su “mese” apre una finestra che permette inserire le 
timbrature o i codici di assenza mancanti. Nel caso di click sui numeri dei giorni, la 
nuova finestra ha solo quei giorni mente in click su “mese” apre una finestra che 
contiene tutti i giorni del mese. 
La figura seguente mostra un esempio nel caso di click sui giorni in cui mancano le 
timbrature. 
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La pagina ha lo stesso formato di quello che si ottiene da “Situazione mensile” con un 
click su “modifica mese”. 
Da questa pagina si possono inserire e/o modificare timbrature e codici di assenza. 
Eventuali autocertificazioni sono scritte sotto la corrispondente casella di input. 
Le autocertificazioni possono essere tutte accettate in blocco con un click sul tasto 
“Accetta tutte le autocertificazioni”. 
 
 
Attestati di presenza 
Questa funzione apre una nuova finestra che permette l'invio automatico dei dati per 
gli attestati di presenza alla amministrazione centrale.  
Sono caricati automaticamente i dati delle assenze e delle competenze, Le altre 
elaborazioni devono essere fatte con l'interfaccia web dell'amministrazione centrale 
per la gestione degli attestati di presenza. 
Per il corretto funzionamento, questa funzione, ha bisogno che con la funzione 
“Parametri configurazione” siano stati definiti:  
• Codice sede 
• URL per gestione attestato presenza dell'amministrazione centrale  
• User per gestione attestato presenza dell'amministrazione centrale 
• Password per gestione attestato presenza dell'amministrazione centrale 
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La pagina ho il seguente formato: 
 
Dopo aver scelto il mese e anno da elaborare, la pagina successiva ha il formato: 
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La prima parte riguardante lo stralcio dati, è una operazione che è richiesta 
mensilmente dall'amministrazione centrale per aggiornare qualche loro database 
(forse con questa operazione viene aggiornato il database usato dall'ufficio del 
personale dell'amministrazione centrale con i dati del database con cui sono fatti gli 
stipendi). 
L'operazione di stralcio dati è abbastanza lunga e spesso finisce con errori per qualche 
problema sul database dell'amministrazione centrale. 
Se si richiama una seconda volta per lo stesso mese la funzione “Attestati di presenza” 
e lo stralcio dati è già andato a buon fine, il programma lo dice e quindi l'operazione 
di stralcio dati può essere evitata. 
Con il tasto “Carica dati” vengono caricati automaticamente i dati delle assenze e 
delle competenze sul sistema dell'amministrazione centrale per la gestione delle 
presenze. Tutte le volte che viene eseguita questa operazione, tutti i dati già presenti 
nel  sistema dell'amministrazione centrale, per il mese selezionato, sono rimpiazzati. 
Il tasto "Aggiorna qualifiche" può essere utile per prendere le qualifiche del personale 
dal database dell'amministrazione centrale e inserirle nel database locale. 
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 Cambio Password 
Permette di cambiare la password dello user amministratore con cui si è collegati.  
La password ha una data di scadenza dopo la quale viene chiesto comunque di 
cambiarla, vedi funzione “Gest. Amministratori”. 
 
 
Gestione Personale 
Questa funzione permette l'inserimento e/o modifica delle definizioni del personale. 
Una nuova finestra mostra la situazione attuale del personale. 
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Le operazioni che possono essere fatte sul personale sono: 
1. Un click su “nuovo” apre una finestra che permette di inserire una nuova unità di 
personale mentre un click sul cognome del personale esistente permette di 
modificarne i dati. La nuova finestra ha stesso formato sia nel caso di nuovo che di 
modifica (chiaramente nel caso di modifica i campi sono già riempiti con i dati 
preesistenti. La figura seguente mostra un esempio nel caso di modifica:  
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I campi strettamente necessari per il funzionamento del programma sono: 
Cognome, Nome, Password.  
La password serve alla persona per fare le timbrature e accedere via web per 
controllare il proprio orario ed eventualmente fare timbrature via web e 
autocertificazioni. 
Gli altri campi utili al buon funzionamento del programma sono: 
• Matricola  
Matricola CNR. Serve per la funzione “Attestati di presenza”. 
• Rapporti di lavoro 
Date di inizio e fine del rapporto di lavoro. I giorni precedenti e successivi a 
queste date non sono considerati nel calcolo delle presenze.  
Nel caso di rapporto di lavoro a tempo indeterminato la data di fine va lasciata 
vuota. 
Nel caso di rapporti di lavoro a termine devono essere scritte le date di inizio e 
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fine. Nel caso di modifica, c'è sempre la possibilità di inserire le date di un 
nuovo rapporto di lavoro per eventuali rinnovi o un nuovo contratto, 
conservando la storia dei rapporti di lavoro precedenti. 
Il campo note può essere usato per qualunque informazione. 
Se mancano completamente i dati del rapporto di lavoro, la persona viene 
considerata al lavoro da “sempre” 
• Qualifica 
Può essere utile per non mostrare nella funzione “Straordinari e competenze” il 
personale con le qualifiche che non hanno diritto agli straordinari (vedi 
“Parametri configurazione” e per il controlla dei numero massimo di giorni di 
recupero che possono essere fatti in un anno. 
• Autorizzazione alla timbratura via web 
Abilita la possibilità di timbratura via web solo nel caso in cui dalla funzione  
“Parametri configurazione” sia stata abilitata la timbratura via web per persona. 
• Presenza default (se non ci sono timbrature ne codici di assenza considera 
presente) 
Se abilitato, in mancanza di timbrature e codici di assenza, la persona viene 
considerata presente per il tempo previsto dall'orario di lavoro. Nelle situazione 
mensile, la colonna “Tempo” viene messa al tempo di lavoro previsto, 
dall'orario di lavoro, per quel giorno. 
2. La colonna “Orario” mostra il nome dell'orario di lavoro valido per quella persona 
per il giorno corrente. Un click sul nome dell'orario di lavoro apre una nuova 
finestra che permette di vedere o modificare l'orario di lavoro di una persona. La 
figura seguente mostra un esempio di questa finestra. 
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In questo esempio, la persona, usa l'orario “Maternità” dal 25/01/2003 al 
25/01/2004 mentre per gli altri periodi usa l'orario “Normale”.  Un click sulla data 
presente nel campo “Dal”  permette di cambiare le date di validità.  
Un click su “Assegna nuovo orario” permette di assegnare un nuovo orario tra 
quelli definiti con la funzione “Gestione orari”. La finestra per l'assegnazione di un 
nuovo orario di lavoro ha il formato: 
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Da questa finestra si può selezionare l'orario desiderato e le date di inizio e fine 
validità. Se l'orario desiderato non esiste deve essere definito con la funzione 
“Gestione orari”.
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3. La colonna “Ferie” mostra il nome del tipo di ferie valide per il giorno corrente. 
Un click sul nome del tipo ferie apre una nuova finestra che permette di vedere o 
modificare i tipi di ferie associati alla persona. La figura seguente mostra un 
esempio di questa finestra. 
 
In questo esempio, la persona, usa il tipo ferie di nome “26+4” dal 01/08/2001 al 
01/08/2004 mentre per gli altri periodi usa il tipo ferie “28+4”. 
Un click sulla data presente nel “Dal” permette di cambiare le date di validità. 
Un click su “Assegna nuovo tipo di ferie” permette di assegnare un nuovo tipo 
ferie tra quelli definiti con la funzione “Gestione tipi ferie”. 
 
Gestione orari 
Permette la definizione e/o modifica di orari di lavoro. Ogni tipo di orario di lavoro è 
identificato con un nome. Viene aperta una nuova pagina del tipo seguente. 
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Nella pagina sono mostrati gli orari già definiti con le loro caratteristiche. Un click su 
“Nuovo” permette di definire un nuovo tipo di orario mentre un click sul nome 
dell'orario permette di modificarlo. La pagina per la definizione o modifica ha il 
seguente formato (chiaramente in caso di modifica le caselle contengono già i valori 
preesistenti): 
Un solo orario può avere l'opzione “Orario default” impostato a “si” e sarà l'orario 
usato per i periodi di tempo in cui una persona non ha nessun orario definito. 
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Gestione tipi ferie 
Permette la definizione e/o modifica dei tipi di ferie. Ogni tipo di ferie è identificato 
con un nome. Viene aperta una nuova pagina del tipo seguente. 
 
Nella pagina sono mostrati i tipi di ferie definiti con le loro caratteristiche. 
Un click su “Nuovo” permette di definire un nuovo tipo di ferie mentre un click sul 
nome del tipo di ferie permette di modificarlo.  
La pagina per la definizione o modifica ha seguente formato (chiaramente in caso di 
modifica le caselle contengono già i valori preesistenti): 
 
Un solo tipo ferie può avere l'opzione “Tipo ferie default” impostato a “si” e sarà il 
tipo ferie usato quanto una persona non ha nessun tipo ferie definito. 
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 Codici di assenza 
Questa funzione permette di definire e/o modificare i codici di assenza stabiliti dal 
CNR. I codici di assenza cambiano raramente per cui c'è poca necessità di usare 
questa funzione. Viene aperta una nuova finestra come nella figura seguente. 
 
La colonna “Codice” sono i codici da usare nella “Situazione mensile” per definire le 
assenze. La colonna “Codice per attestato di presenza” è il corrispondente codice che 
viene usato per gli attestati di presenza (quelli definiti dal CNR). Normalmente queste 
due colonne sono uguali ma è possibile definire un codice più mnemonico 
mantenendo invariato il codice CNR. 
Un click su “Nuovo” permette di definire un nuovo codice di assenza mentre  un click 
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sul campo “Codice”  permette di modificarlo. 
La finestra per l'inserimento/modifica di un codice di assenza ha il formato: 
 
 
Nel caso in cui un codice di assenza usato in passato venga eliminato conviene 
impostare a “no” “Codice usabile”. In questo caso, questo codice, non è più usabile 
per giustificare una assenza, ma viene conservato nel database permettendo una 
corretta visualizzazione delle assenze dei periodi precedenti (quando era usato questo 
codice).
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Codici competenze 
Questa funzione permette di definire e/o modificare i codici delle competenze stabiliti 
dal CNR. I codici competenze cambiano raramente per cui c'è poca necessità di usare 
questa funzione. Viene aperta una nuova finestra come nella figura seguente. 
 
La colonna “Codice” sono i codici da usare nella “Straordinari e competenze” per 
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definire le competenze. La colonna “Codice per attestato di presenza” è il 
corrispondente codice che viene usato per gli attestati di presenza (quelli definiti dal 
CNR). Normalmente queste due colonne sono uguali ma è possibile definire un 
codice più mnemonico mantenendo invariato il codice CNR. 
Un click su “Nuovo” permette di definire un nuovo codice competenze mentre  un 
click sul campo “Codice”  permette di modificarlo. 
La finestra per l'inserimento/modifica di un codice competenze ha il formato: 
 
 
Nel caso in cui un codice competenze usato in passato venga eliminato conviene 
impostare a “no” “Codice usabile”. In questo caso, questo codice, non è più usabile 
per assegnare una competenza, ma viene conservato nel database permettendo una 
corretta visualizzazione delle competenze dei periodi precedenti (quando era usato 
questo codice).
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Gestione Amministratori 
Questa funzione permette definire e/o modificare gli user id per l'accesso 
amministrativo al programma. Viene aperta una nuova finestra come nella figura 
seguente. 
 
Un click su “Nuovo” permette di definire un nuovo user id mentre un click sul nome 
permette di modificarne i dati. La pagina per la definizione o modifica di un 
amministratore ha il formato: 
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Le autorizzazioni sono: 
lettura 
questo amministratore può solo vedere e dati delle presenze di tutto il 
personale 
modifica 
questo amministratore può modificare i dati delle presenze di tutto il 
personale 
sistema 
questo amministratore può definire e modificare le impostazioni del 
programma (tipi di orari, tipi di ferie, parametri, ecc) 
“Indirizzi IP autorizzati” sono gli indirizzi IP da cui questo amministratore può 
collegarsi. Uno o più indirizzi separati da , (virgola). Ogni indirizzo deve avere il 
formato di una “perl regular expression”. Quindi più che di indirizzi si tratta di una 
serie di modelli (pattern) con i quali viene confrontato l'indirizzo IP da cui si collega 
l'amministratore. 
Per chi non le conosce le “regular expression” si tratta di un modo per definire un 
modello (pattern) con cui sarà confrontata un stringa. Per una descrizione molto 
semplice: in una regular expression: 
• i caratteri alfanumerici sono interpretati letteralmente 
• alcuni caratteri sono interpretati in modo speciale: 
^ (solo all'inizio) fa in modo che si abbia corrispondenza solo se il pattern è 
all'inizio della stringa. 
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$ (solo alla fine) fa in modo che si abbia corrispondenza solo se il pattern si 
 
ssere ripetuto una o più volte 
te 
] si ha una 
Alcuni ese
e tutti gli indirizzi IP che iniziano per 146.48,96. specificare 
• ingolo indirizzo 146.48.96.100., specificare 
• dirizzi IP compresi tra 146.48,96.100 e  146.48,96.120 
 
 
Inizializ. Assenze tempi 
serire i dati iniziali delle assenze e dei tempi di lavoro 
ta funzione è necessario per un corretto calcolo dei 
 
ella figura 
trova alla fine della stringa 
. qualunque carattere singolo
+ il carattere precedente può e
* il carattere precedente può essere ripetuto zero o più' volte 
\ escape. Il carattere successivo viene interpretato letteralmen
[] uno dei caratteri racchiuso tra parentesi quadre. Esempio: [a4b
corrispondenza se il carattere e' a o 4 o b. 
mpi: 
• Per autorizzar
^146\.148\.96\.+$ 
Per autorizzare in s
^146\.148\.96\.100$ 
Per autorizzare  gli in
specificare ^146\.148\.96\.1[02]0$ 
Questa funzione permette di in
fatti in eccesso, nel caso di inizio uso di questo programma o trasferimento di 
personale da un altro istituto.  
L'inserimento dei dati con ques
residui di ferie, permessi, ecc. e per recuperare delle ore di lavoro fatte in eccesso. 
Questa funzione deve essere usata solo quando si inizia a usare questo programma o
c'è un trasferimento di personale da un altro istituto. In questi casi senza queste 
informazioni, il programma, non conosce la situazione delle assenze e residui 
precedenti e quindi non è in grado di calcolare correttamente i residui. 
Un esempio della nuova finestra aperta da questa funzione è mostrata n
seguente. 
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Un click su “Nuovo assenze” permette di inserire i dati di un codice di assenza per 
una persona. I dati da inserire sono: l'anno, il codice di assenza e il numero di giorni 
che ha usato quel codice di assenza. 
Un click su “Nuove ore di lavoro in eccesso” permette di inserire il tempo di lavoro in 
eccesso fatto in un anno da una persona.  
Un click sul nome permette di modificare i dati già inseriti. 
 
Backup database 
Questa funzione permette di fare una copia dei dati del database su un file locale della 
macchina da cui si sta usando questa funzione. 
E' importante eseguire periodicamente questa funzione per poter ripristinare i dati nel 
caso di perdita per guasti o altre cause. 
Viene aperta una nuova finestra in cui si chiede se si vuole un backup completo o da 
una certa data in poi e se il file deve essere compresso. Dopo qualche secondo, il file, 
dovrebbe essere scaricato sulla macchina locale. La finestra ha il formato seguente: 
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Parametri configurazione 
I parametri definiscono alcune costanti che determinano il comportamento del 
programma 
Si possono definire più insiemi di parametri ognuno con una data di inizio validità 
(Per esempio se a una certa data cambia il nome dell'istituto è necessario definire un 
nuovo insieme di parametri).  
Questa funzione apre una nuova pagina che mostra l'elenco degli insiemi di parametri 
definiti identificati con la data di inizio validità. L'insieme di parametri attivo è 
indicato con la parola "Attivo" vicino alla data di inizio validità.  
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Fare click sulla data di inizio validità per modificare quell'insieme di parametri  
Un nuovo insieme di parametri può essere definito aprendo un insieme esistente e 
cambiando la data di inizio  validità. 
La figura seguente mostra un esempio parziale delle pagina per la modifica dei 
parametri: 
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I parametri sono: 
Data inizio validità di questi parametri 
Mese e anno di inizio validità di questo insieme di parametri. La modifica di 
questo valore definisce un nuovo insieme di parametri. 
Data di inizio uso di questo programma gg/mm/aa 
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Data di inizio uso di questo programma. Questo data serve per il corretto calcolo 
dei residui, delle ferie, ecc. perché prima di questa data non ci sono dati 
disponibili. 
Nome dell'Istituto 
Questo nome viene usato per scrivere l'intestazione di ogni pagina web 
Codice sede 
E' un numero con cui l'amministrazione centrale identifica l'Istituto, è riportato 
su ogni busta paga nel campo "sede". Questo numero viene usato per la funzione  
“Attestati di presenza “. 
URL per gestione attestato presenza dell'amministrazione centrale 
Inserire URL del sito dell'amministrazione centrale per la gestione degli attestati 
di presenza  Questa URL viene usata dalla funzione "Attestati di presenza" per il 
caricamento automatico dei dati di assenza e straordinari negli attestati di 
presenza. 
A gennaio 2003 la url è: http://attestati.rm.cnr.it:7301  
User per gestione attestato presenza dell'amministrazione centrale 
Inserire il "nome utente" per l'accesso al sito dell'amministrazione centrale per la 
gestione degli attestati di presenza. Il nome da usare è definito dalla 
amministrazione centrale. 
Questo campo viene usato dalla funzione "Attestati di presenza" per il 
caricamento automatico dei dati di assenza e straordinari negli attestati di 
presenza . 
Password per gestione attestato presenza dell'amministrazione centrale 
Inserire la "password" per l'accesso al sito dell'amministrazione centrale per la 
gestione degli attestati di presenza. Il nome da usare è definito dalla 
amministrazione centrale. Questo campo viene usato dalla funzione "Attestati di 
presenza" per il caricamento automatico dei dati di assenza e straordinari negli 
attestati di presenza. 
Festa del patrono (giorno) 
Inserire il giorno in cui cade la festa del patrono della località sede dell'Istituto. 
Festa del patrono (mese) 
Inserire il mese (come numero) in cui cade la festa del patrono della località 
sede dell'Istituto 
Altre feste fisse (ggmm,ggmm,ggmm ....) 
Permette di specificare il giorno e mese delle feste fisse escluso la festa del 
patrono e il lunedì di pasqua.  
Usare la forma GGMM separati da virgola.  
Esempio: 0101,0601,2504,0105,0206,1508,0111,0812,2512,2612 
Non dovrebbe essere necessario modificare questo parametro perché ill 
programma ha già definite internamente le feste fisse attuali e calcola 
automaticamente la data del lunedì di pasqua. 
Indicare se la durata dell'intervallo pranzo è più corta del minimo deve essere 
automaticamente spostata l'ora di rientro 
Specifica cosa fare quando la durata dell'intervallo pranzo è minore del minimo 
. 
Indicare:  
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si 
Per fare in modo che, se la durata dell'intervallo pranzo è minore del 
minimo venga spostata automaticamente l'ora di rientro per portarlo alla 
durata minima.  
La modifica automatica dell'ora di rientro è indicata nella "situazione 
mensile" con il carattere "c" accanto all'ora di rientro 
no 
non modifica la durata dell'intervallo pranzo 
La durata minima dell'intervallo pranzo è definita, per ogni tipo di orario, con la 
funzione "gestione orari" . 
Se quando manca l'intervallo pranzo il tempo dell'intervallo deve essere tolto 
automaticamente dal tempo di lavoro 
Specifica cosa fare quando manca l'intervallo pranzo  
Indicare: 
si  
Per fare in modo che la durata dell'intervallo pranzo sia tolta 
automaticamente dal tempo di lavoro del giorno.  
Questa operazione è indicata nella "situazione mensile" con il carattere 
"p" accanto al tempo di lavoro 
no  
non toglie la durata dell'intervallo dal tempo di lavoro  
La durata minima dell'intervallo pranzo è definita, per ogni tipo di orario,  con 
la funzione "Gestione orari"  
Se quando manca l'ora di rientro dopo l'intervallo pranzo essa deve essere 
calcolata automaticamente 
Specifica cosa fare quando manca l'ora di rientro dopo l'intervallo pranzo  
Indicare:  
si  
Per inserire automaticamente l'ora di rientro in modo che la durata 
dell'intervallo sia quella minima.  
Questa operazione è indicata nella "situazione mensile" con il carattere 
"i" accanto al tempo di lavoro  
no  
Non inserisce automaticamente l'ora di rientro  
La durata minima dell'intervallo pranzo è definita, per ogni tipo di orario, della 
funzione "gestione orari"  
Nel caso di entrate/uscite inserite dall'amministratore perché dimenticate il 
tempo di lavoro deve essere livellato a quello default 
Se si specifica “si“ il tempo di lavoro viene messo uguale a quello definito per 
l'orario di lavoro quando almeno una entrata/uscita è inserita dall'amministratore 
(con il carattere + davanti l'ora)  e il tempo di lavoro calcolato sarebbe superiore 
a quello dell'orario di lavoro.  
 
Nella situazione mensile deve essere mostrata la colonna relativa ai buoni mensa 
Specifica se nella situazione mensile deve essere mostrata la colonna relativa ai 
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buoni mensa  
 
Abilita la possibilità per l'amministratore di inserire tempo di lavoro in eccesso 
Se specificato “si”  nella situazione mensile compare una ulteriore riga che 
permette di inserire delle ore di lavoro indipendentemente dagli orari giornalieri. 
 
L'ultimo giorno lavorativo prima di Natale e Pasqua deve essere considerato 
intero anche se le ore di lavoro sono minori 
Specifica come deve essere gestito il tempo di lavoro dell'ultimo giorno 
lavorativo prima di Natale e Pasqua.  
Indicare:  
si  
Per fare in modo che sia assegnata l'intera giornata di lavoro anche 
quando il tempo di lavoro è minore del tempo di lavoro giornaliero.  
Questa operazione è indicata nella "situazione mensile" con il carattere 
"*" accanto al tempo di lavoro  
no 
Considera come tutti gli altri giorni  
L'ultimo giorno dell'anno deve essere considerato intero anche se le ore lavorate 
sono minori 
Specifica come deve essere gestito il tempo di lavoro dell'ultimo giorno 
dell'anno.  
Indicare:  
si  
Per fare in modo che si assegnata l'intera giornata di lavoro anche quando 
il tempo di lavoro è minore del tempo di lavoro giornaliero.  
Questa operazione è indicata nella "situazione mensile" con il carattere 
"*" accanto al tempo di lavoro  
no  
Considera come tutti gli altri giorni 
Se il primo o ultimo giorno di missione è festivo deve essere considerato come 
presenza al lavoro 
Indica come deve essere gestito il primo o ultimo giorno di missione quando 
cade di festa.  
Indicare:  
si  
Per fare in modo che quando il primo o ultimo giorno di missione cade di 
festa sia considerato come presenza al lavoro  
no  
Tratta come un normale giorno di missione  
Può essere usato per consentire la concessione di un giorno di riposo compensativo 
per il primo o ultimo giorno di missione festivo  
Nell'inserimento/modifica dei codici di assenza l'elenco dei valori possibili deve 
essere alfabetico o secondo l'utilizzo 
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Specifica l'ordine con cui appaiono il codici di assenza nel menù a tendina per 
l'inserimento delle assenze  
Indicare:  
alfab  
La lista dei codici appare in ordine alfabetico  
util  
La lista dei codici appare in ordine di utilizzo. I codici più usati per prima  
Dimensione orizzontale delle popup windows in pixel (per inserimento/modifica 
orari, codici di assenza, ecc.) 
Cambiare la dimensione delle popup windows può essere utile se la dimensione 
default è troppo piccola o troppo grande. 
Dimensione verticale delle popup windows in pixel (per inserimento/modifica 
orari, codici di assenza, ecc.) 
Cambiare la dimensione delle popup windows può essere utile se la dimensione 
default è troppo piccola o troppo grande. 
Tempo di scadenza del login per amministratori 
Specifica dopo quanto tempo scade il login per gli amministratori. 
Scaduto questo tempo viene nuovamente chiesto user e password. 
Indicare un tempo in ore nel formato +xh dove x rappresenta il numero di ore. I 
caratteri + e h devono essere scritti.  
Esempio:  
+4h indica scadenza dopo 4 ore  
Tempo di scadenza del login per gli utenti 
Specifica dopo quanto tempo scade il login per gli utenti normali (coloro che 
possono solo vedere la loro situazione). Scaduto questo tempo viene 
nuovamente chiesto user e password.  
Indicare un tempo in ore nel formato +xh dove x rappresenta il numero di ore. I 
caratteri + e h devono essere scritti.  
Esempio:  
+4h indica scadenza dopo 4 ore  
Tempo di lavoro giornaliero default (in minuti) 
valore medio se il tempo di lavoro cambia di giorno in giorno 
Specifica il tempo di lavoro giornaliero in minuti.  
Questo è il tempo default che viene usato solo se non sono definiti particolari 
orari di lavoro con la funzione "gestione orari". 
Il tempo deve essere espresso in minuti.  
Esempio:  
Per indicare un tempo di lavoro di 7 ore e 12 minuti scrivere 432 
Default tempo di lavoro giornaliero per avere il buono pasto (in minuti) 
Specifica il tempo di lavoro giornaliero minimo, in minuti, per avere diritto al 
buono mensa.  
Questo è un tempo default che viene usato solo se non sono definiti particolari 
orari di lavoro con la funzione "gestione orari". 
Il tempo deve essere espresso in minuti.  
Esempio:  
Per indicare un tempo di lavoro di 6 ore scrivere 360 
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Default tempo intervallo pasto (in minuti) 
Specifica la durata minima dell'intervallo pranzo in minuti.  
Questo è un tempo default che viene usato solo se non sono definiti particolari 
orari di lavoro con la funzione "gestione orari". Il tempo deve essere espresso in 
minuti.  
Esempio:  
Per indicare una durata dell'intervallo pranzo di 30 minuti scrivere 30 
Scadenza ferie dell'anno precedente (mmgg) 
Specifica il mese e il giorno entro i quali devono essere consumate le ferie 
relative all'anno precedente  
Scrive il mese e il giorno nella forma mmgg  
Esempio: Per la scadenza al 31 agosto scrivere 0831  
Mese entro il quale devono essere usati i residui dell'anno precedente (00=i 
recuperi devono essere presi nell'anno. 99=i recuperi non scadono mai) 
Scrivere il mese (come numero di 2 cifre) entro il quale può essere recuperato il 
tempo di lavoro fatto in eccesso nell'anno precedente. Il valore 00 indica che 
non si possono fare recuperi relativi all'anno precedente. Il valore 99 indica che 
non esiste una scadenza per fare i recuperi. 
Numero massimo di giorni di recupero in un anno per le qualifiche da 1 a 3 
Specifica il numero massimo di giorni di riposo compensativo (recuperi) che 
possono essere usati in un anno per i dipendenti con le qualifiche da I a III. 
Numero massimo di giorni di recupero in un anno per le qualifiche da 4 a 9 
Specifica il numero massimo di giorni di riposo compensativo (recuperi) che 
possono essere usati in un anno per i dipendenti con le qualifiche da IV in poi. 
L'assenza di un valore significa nessun limite. 
Numero massimo di ore di straordinario mensili 
Specifica il numero massimo di ore di straordinario che possono essere 
assegnate in un mese a una persona. 
Permette al personale di auto certificare il tempo di lavoro 
Specifica se deve essere consentito al personale di auto certificare via web il 
proprio tempo di lavoro. 
Indicare:  
si  
Il personale può, della propria situazione mensile, via web auto certificare 
gli orari di lavoro e i codici di assenza. Le autocertificazioni devono 
essere accettate dall'amministratore per essere considerare al fine del 
calcolo delle presenze.  
no  
L'autocertificazione non è consentita.  
Permette di vedere la storia delle modifiche alle timbrature 
Specifica se deve essere consentito al personale di vedere, dalla situazione 
mensile con un click sulla data del giorno, la storia delle modifiche alle 
timbrature di ingresso/uscita, ai codici di assenza e le autocertificazioni. 
Indicare:  
si  
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Il personale può, della propria situazione mensile con un click sulla data 
del giorno, vedere la storia delle modifiche fatte dall'amministratore alle 
timbrature di ingresso/uscita, ai codici di assenza e le autocertificazioni.  
no  
Il personale non può vedere la storia delle modifiche. 
Indipendentemente da questo parametro, l'amministratore può sempre vedere la storia 
delle modifiche.  
Permette al personale di vedere le presenze del giorno 
Specifica se deve essere consentito al personale di vedere quali persone sono 
presenti nel giorno corrente.. 
Indicare:  
no  
Questa funzione non è disponibile..  
si solo nomi  
Il personale ha a disposizione la funzione “Presenza giornaliera” che gli 
consente di vedere i nomi delle persone che sono presenti o assenti in 
quel momento. 
si con orari 
l personale ha a disposizione la funzione “Presenza giornaliera” che gli 
consente di vedere per tutte le persone gli orari di ingresso/uscita del 
giorno corrente 
Indipendentemente da questo parametro, l'amministratore può sempre vedere le 
presenze giornaliere con gli orari di ingresso/uscita per qualunque giorno. 
Autorizzazione timbratura via web 
Specifica se deve essere consentita la timbrature degli ingressi/uscite via web  
Indicare:  
no  
La timbratura via web non è consentita  
si tutti  
La timbratura via web è consentita a tutti i dipendenti  
per persona  
La timbratura via web è consentita solo ai dipendenti per i quali è abilitata 
dalla funzione "Gestione personale"  
Oltre a questa autorizzazione per consentire la timbratura via web è necessario 
specificare gli indirizzi IP delle macchine che potranno fare la timbratura con il 
parametro "Indirizzi abilitati alla timbratura via web"  
Indirizzi abilitati alla timbratura via web 
Specifica gli indirizzi IP dai quali può essere fatta la timbratura via web.  
Specificare uno o più indirizzi separati da spazio.  
Il carattere "*" può essere usato per indicare indirizzi generici.  
I seguenti esempi mostrano i possibili formati:  
*  
l'accesso è consentito da qualunque indirizzo  
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146.48.65.25  
l'accesso è consentito solo dall'indirizzo specificato  
146.48.65.*  
l'accesso è consentito da tutte le macchine con indirizzo IP che inizia per 
146.48.65.  
146.48.65.76-89 
l'accesso è consentito da tutte le macchine con indirizzo IP compreso tra 
146.48.65.76 e 46.48.65.89 
146.48.65.25/22  
l'accesso è consentito da tutte le macchine con indirizzo IP che ha i primi 
22 bit uguali a quelli di 146.48.65.25  
prova.iit.cnr.it  
l'accesso è consentito solo dalla macchina prova.iat.cnr.it. La macchina 
deve essere definita nel DNS.  
*.iit.cnr.it  
l'accesso è consentito da tutte le macchine del dominio iat.cnr.it. Le 
macchine devono essere definita nel DNS. 
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Implementazione 
Il programma è scritto in Perl ed usa il database MySQL, è stato sviluppato e 
utilizzato con il sistema operativo Linux ma dovrebbe funzionare senza modifiche 
anche su altre architetture. 
Sono utilizzati i seguenti moduli perl (da CPAN) 
• CGI 
• DBI 
• Msql-Mysql 
• Data-ShowTable 
• Date-Calc 
• Digest-MD5 
• HTML-Parser 
• HTML-TableExtract 
• HTML-Tagset 
• MIME-Base64 
• Tk 
• URI 
• libnet 
• libwww 
Installazione 
Requisiti Hardware 
• PC con configurazione minima per Linux 
• lettore CD solo per l'installazione del sistema 
Requisiti Software 
• sistema operativo: Linux RedHat 6.2 o superiori, SuSE 9.0 o superore (dovrebbe 
funzionare anche altri sistemi operativi ma non provato). Gli altri requisiti software 
sono tutti disponibili  nei cd di installazione di Linux, vedi installazione del 
sistema. 
Procedura di Installazione 
1. Installazione sistema operativo 
Installare il sistema Linux sulla macchina. Per limitare l'occupazione di spazio 
disco si può evitare l'installazione della maggior parte degli applicativi. 
Durante l'installazione assicurarsi di installare i prodotti: 
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• ntpd 
• mysql 
• apache 
• perl 
• perl CGI 
• perl DBI 
• perl Msql-Mysql 
• perl Data-ShowTable 
• perl Date-Calc 
• perl Digest-MD5 
• perl HTML-Parser 
• perl HTML-TableExtract 
• perl HTML-Tagset 
• perl MIME-Base64 
• perl Tk 
• perl URI 
Se i moduli perl non sono tutti disponibili si possono installare dopo 
Non è necessario far partire l'interfaccia grafica (solo line mode) 
2. Fare login come root 
3. Sincronizzazione dell'ora del sistema 
Eventualmente configurare ntpd (file: /etc/ntp.conf) in modo da 
sincronizzarsi con più di un sito internet che fornisce il servizio (non troppo 
lontano) (nella documentazione di ntp c'è' un elenco dei siti che forniscono il 
servizio di sincronizzazione) alcuni siti possibili sono: 
 time.ien.it (193.204.114.115) 
 ntp.pi.cnr.it (146.48.126.123) 
4. Definire uno user in unix, in modo che il programma sia eseguito senza particolari 
privilegi, con il comando adduser o useradd o equivalente o con l'interfaccia yast2 
su SuSE: 
 
adduser username 
 
oppure 
 
useradd -m username 
 
dove 'username' e' il nome dello user da definire  (per esempio:  
adduser orologio) 
5. Definire una password, per lo user appena definito, con il comando: passwd 
username (esempio: passwd orologio) 
6. Eventualmente modificare i diritti della home directory per permettere la lettura al 
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server web  
(esempio: chmod o+x /home/orologio) 
7. Definizione database in mysql. 
L'installazione default di mysql, di solito, definisce root come amministratore di 
mysql senza password.  
A) Per prima cosa definire una password a root in mysql con il comando: 
 
mysqladmin password newpas 
 
dove newpas e' la nuova password  
B) Decidere un nome per il database delle presenze (di solito la sigla 
dell'istituto) e creare il database con il comando: 
 
mysqladmin -p create dbname 
 
dove dbname è il nome del database (questo nome dovra essere specificato, 
quando richiesto, dal  comando config al punto 12) 
la password richiesta è quella definita in nel punto A. 
C) Definire uno user in mysql per accedere al database: 
Aprire l'interfaccia di mysql con il comando : 
 
mysql -p mysql 
 
la password richiesta è quella definita in nel punto A. 
Al prompt dare il comando: 
 
grant all on dbname.* to username@localhost 
identified by 'password'; 
 
dove:  
dbname è il nome del database definito nel passo B 
username nome user mysql per accedere al database 
password password per lo username   
 
questo username e password dovranno essere specificati, quando richiesti, 
dal  comando config al punto 12 
8. Collegarsi con lo user appena definito. Si può  fare con il comando: 
su – username (esempio: su - orologio) 
9. Scaricare i files del programma di gestione delle presenze 
Se i files sono su floppy disk: 
mount /dev/fd0 /mnt/floppy 
tar xvf /mnt/floppy/orologio.tar  
Se i files sono su CD: 
mount /dev/cdrom /mnt/cdrom 
tar xvf /mnt/cdrom/orologio.tar 
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10. Verificare se il software necessario e' installato con il comando: 
.orologio_prog/checksw 
11. Se mancano alcuni moduli o altri programmi è necessario installarli prima di 
andare avanti. Una copia dei moduli perl: Date-Calc, DBI, DATA-Showtable, 
Msql-Mysql-modules ecc. 
e' disponibile nella directory modperl. 
12. Configurare il programma con il comando: 
.orologio_prog/config 
Rispondere alle varie domande, e se non ci sono errori continuare con i passi 
successivi 
Alle richieste: 
Nome del database  
rispondere con il nome definito in 7B. 
Nome user mysql per accesso al database  
rispondere con lo username definito in 7C. 
Password per accesso al database  
rispondere con la password definita in 7C. 
Nome host dove si trova il database 
rispondere localhost se si è usato localhost in 7C oppure con il valore usato in 7C 
Nome user per accesso amministrativo 
nome da usare per l'accesso amministrativo al programma per la gestione delle 
presenze dall'interfaccia web 
La procedura crea anche due entrate in crontab:  
1) per fare il dump su file del database con il comando mysqldump 
2) per togliere dal file di log le righe più vecchie di n giorni 
13. Configurare il server web per accedere ai programmi. Per fare questo è 
necessario ritornare allo user root con il comando: 
exit 
Editare il file di configurazione del server web (/etc/httpd/conf/httpd.conf per 
RedHat Linux, /etc/httpd/httpd.conf per SuSE Linux) e inserire le definizioni di cui 
all'esempio seguente o quello fornito dalla procedura config. 
Esempio: 
Alias /orologio_help "/home/userid/orologio_prog/docs/help" 
ScriptAlias /orologio/cgi-bin/ "/home/userid/orologio_prog/cgi-bin/" 
ScriptAlias /presenze "/home/userid/orologio_prog/cgi-bin/gpp.pl" 
ScriptAlias /orario "/home/userid/orologio_prog/cgi-bin/vpp.pl" 
     <Directory "/home/userid/orologio_prog/cgi-bin/*"> 
            AllowOverride AuthConfig 
            Options SymLinksIfOwnerMatch ExecCGI 
            Order allow,deny 
            Allow from all 
     </Directory> 
     <Directory "/home/userid/orologio_prog/docs/help"> 
            AllowOverride AuthConfig 
            Options SymLinksIfOwnerMatch 
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            Order allow,deny 
            Allow from all 
     </Directory> 
 
Se se vuole permettere al personale di accedere per default alla interfaccia che 
permette di controllare il proprio orario: 
Per esempio se la definizione è: 
ScriptAlias /orario "/home/orologio/orologio_prog/cgi-
bin/vpp.pl" 
inserire dopo questa una riga con: 
ScriptAlias / "/home/orologio/orologio_prog/cgi-
bin/vpp.pl" 
Oppure modificare il file index.hml nella DocumtRoot per fare il redirect: 
Esempio: 
<html> 
<head> 
<META HTTP-EQUIV="Refresh" 
CONTENT="0;URL=http://hostname/orario"> 
</head> 
<body> 
</body> 
</html> 
 
14. Fare restart del server web con il comando: 
service httpd restart (in RedHat Linux) 
oppure con: 
/etc/init.d/httpd restart  
oppure: 
/etc/init.d/apache2 restart (SuSE) 
15. Da un'altra macchina, con un browser, collegarsi all'interfaccia di 
amministratore (se nella configurazione si sono usati gli esempi l'url è del tipo 
http://hostname/presenze 
16. Se funziona dovrebbe comparire una pagina "Situazione presenze mensile" 
17. Selezionare dal menù di sinistra "Gestione personale" e inserire i dati del 
personale dell'istituto 
18. Ritornare alla macchina di installazione e far partire il server X window con il 
comando: 
X 
lo schermo dovrebbe diventare bianco con una x al centro che si muove con il 
mouse 
19. Premere Ctrl-Alt-F1 (premere il tasto F1 mentro si tengono premuti i tasti Ctrl 
e Alt) 
Dovrebbe apparire il prompt di login. Fare login dello user definito in precedenza 
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(esempio: orologio) 
20. Dare il comando: 
orologio_prog/rilevazione/orario_usr 
per far partire l'interfaccia di rilevazione delle entrate/uscite. 
Il programma dovrebbe rimanere in esecuzione 
21. Premere Ctrl-Alt-F7 (premere il tasto F7 mentro si tengono premuti i tasti Ctrl 
e Alt) 
Sul video dovrebbe comparire l'interfaccia per la registrazione delle entrate/uscite. 
Provare se funziona 
22. Se siete arrivati a questo punto, tutto sembra funzionare. Adesso bisogna 
configurare la macchina in modo da far partire il tutto ad ogni boot. 
23. Fare login come root 
• Per RedHat Linux si può editare il file /etc/inittab e inserire la partenza in 
rc.local. 
Cambiare la riga 'id:2:initdefault:' in 'id:5:initdefault:' se non è già così 
Verso la fine del file ci sono delle righe del tipo: 
1:2345:respawn:/sbin/mingetty tty1 
2:2345:respawn:/sbin/mingetty tty2 
3:2345:respawn:/sbin/mingetty tty3 
4:2345:respawn:/sbin/mingetty tty4 
5:2345:respawn:/sbin/mingetty tty5 
6:2345:respawn:/sbin/mingetty tty6 
lasciare solo la prima riga e togliere tutte le altre 
Alla fine del file c'è' una riga del tipo: 
x:5:respawn:/etc/X11/prefdm -nodaemon 
cambiarla in: 
x:5:respawn:/usr/bin/X11/X 
salvare il file 
Editare il file /etc/rc.d/rc.local 
Alla fine del file aggiungere una riga: 
userhomedir/orologio_prog/rilevazione/orario & 
dove 'userhomedir' e' il path della home directory dello user definito 
precedentemente (se si sono seguiti gli esempi la riga da aggiungere 
dovrebbe essere 
/home/orologio/orologio_prog/rilevazione/orario & 
salvare il file 
• Per altri Linux (SuSE o anche RedHat) si possono modificare le normali 
procedure di partenza: 
Definire la partenza del sistema in line mode: runlevel 3 in 
/etc/inittab 
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Sempre in /etc/initab inserire in fondo la riga seguente per la 
partenza di X window: 
or:3:respawn:/usr/X11R6/bin/X 
Creare un file di nome orologio nella directory /etc/init.d 
contenente: 
#!/bin/bash 
/home/orologio/orologio_prog/rilevazione/orario & 
Rendere il file eseguibile con il comando:  
chmod 755 /etc/init.d/orologio 
Inserire un link /etc/init.d/rc3.d con i comandi: 
cd /etc/init.d/rc3.d; 
ln -s ../orologio S20orologio 
24. Fare reboot della macchina (con il comando reboot) e tutto dovrebbe partire 
automaticamente
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